Основні завдання та функції відділу 
кадрової роботи та державної служби
Львівського апеляційного адміністративного суду

Відділ кадрової роботи та державної служби Львівського апеляційного адміністративного суду (далі суду) є структурним підрозділом  апарату Львівського апеляційного адміністративного суду, який утворюється з метою здійснення кадрової роботи та державної служби.

ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ
Перевіряє  стан  виконання  структурними  підрозділами  апарату суду завдань, пов'язаних з питаннями кадрової роботи.
Забезпечує  своєчасне  надходження  інформаційних  та  інших матеріалів від структурних підрозділів   суду,   про хід виконання актів  та доручень  з питань  кадрової роботи та державної  служби Президента  України,  Кабінету  Міністрів  України,  Головдержслужби України, інших центральної органів  державної влади.
Готує і систематично надає структурним підрозділам суду інформаційні матеріали щодо питань кадрової роботи та державної  служби,  а також щодо термінів  і  особливостей виконання нормативних актів, розпоряджень і доручень голови  суду.
Готує аналітичні та інформаційні матеріали для голови суду з питань кадрової роботи, його заступників та керівника апарату суду - з питань кадрової роботи та державної служби, у тому числі про хід  виконання  актів  та  доручень  Президента  України,  Кабінету Міністрів України, Національного агентства України з питань державної служби, розпоряджень і доручень голови  суду.
Вносить пропозиції про зняття з контролю чи продовження термінів виконання розпорядчих документів, притягнення в установленому порядку до відповідальності працівників апарату суду за їх невиконання або неналежне виконання вимог щодо кадрової роботи та державної служби.
Розробляє та подає в установленому порядку керівництву суду пропозиції  з  питань  удосконалення  організації  кадрової  роботи  та державної служби.
ФУНКЦІОНАЛЬНІ ЗАСАДИ

Забезпечення реалізації єдиної державної політики з питань кадрової роботи та державної служби в апараті та суді у цілому.
Здійснення  аналітичної  роботи  з  кадрових  питань, внесення пропозицій  щодо  її  вдосконалення,  вивчення  потреб  та  формування пропозицій щодо підготовки, перепідготовки, підвищення кваліфікації суддів, державних службовців, інших працівників апарату суду, у  тому числі за державним замовленням.
Підготовка державної статистичної звітності з кадрових питань, ведення встановленої звітно-облікової документації, аналіз якісного складу суддів  та  працівників апарату суду, комплектування апарату суду висококваліфікованими  фахівцями,  заохочення  їх  до  службової кар’єри.
Проведення роботи з резервом кадрів апарату суду, здійснення організаційно-методичного керівництва формуванням кадрового резерву, контроль  виконання  річних  планів  його  підготовки,   аналіз  та узагальнення  практики  формування  кадрового  резерву  для  державної служби.
Вивчення ділових якостей осіб, які претендують на зайняття посад в  апараті  суду.  Попередження  їх  про  встановлені  законодавством обмеження у прийнятті на державну службу,  контроль за добором та розстановкою  кадрів  у  суді    відповідно  до  вимог  законодавства, документальне оформлення проходження державної служби   та трудових відносин.
Прийом  від  претендентів  на  посади  державних  службовців відповідних документів і подання їх на розгляд до конкурсної комісії, здійснення інших заходів щодо організації конкурсного відбору.
Координація стажування кадрів на посадах державних службовців, підготовка документів для організації стажування, здійснення контролю за його проведенням.
Підготовка матеріалів про призначення та звільнення з посад працівників апарату суду, переведення та звільнення суддів.
Оформлення  документів  про  прийняття  присяги  та  присвоєння рангів державним службовцям, внесення про це відповідних записів до трудових книжок.
Обчислення стажу роботи і державної служби, здійснення контролю за встановленням надбавок за вислугу років  та наданням відпусток відповідної тривалості, складання графіків щорічних відпусток працівників апарату суду та суддів, підготовка відповідних наказів.
Підготовка матеріалів щодо відзначення державними нагородами та заохоченнями суддів та працівників апарату суду,  здійснення  їх відповідного обліку.
Здійснення у межах своєї компетенції заходів щодо забезпечення трудової дисципліни, оформлення документів, пов'язаних з проведенням службових  розслідувань  та  застосуванням  до  працівників  заходів дисциплінарного впливу.
Підготовка документів щодо продовження терміну перебування на державній службі, та пенсій працівникам апарату.
Здійснення  роботи,  пов'язаної  із  заповненням,  обліком  і зберіганням   трудових   книжок   та   особистих   справ   (особових карток) суддів і працівників апарату суду.
Оформлення та видання працівникам службових посвідчень, довідок з місця роботи, заповнення листків тимчасової непрацездатності.
Підготовка документів для відрядження працівників.
Участь в межах своєї компетенції в розробленні структури суду та штатного розпису, положень про структурні підрозділи та посадових інструкцій  працівників апарату суду.
Здійснення  організаційного  забезпечення роботи атестаційної комісії та щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них завдань та обов’язків.
Забезпечення разом з іншими структурними підрозділами підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації кадрів суду.
Здійснення  контролю за дотриманням Закону України "Про державну службу"  та  інших актів  законодавства  з питань  кадрової
роботи та державної служби.
Здійснення організаційних заходів щодо своєчасного щорічного декларування доходів суддями та державними службовцями суду.
Здійснення  заходів щодо ведення Єдиної інформаційної системи обліку суддівських   кадрів,  Єдиної державної комп’ютерної системи «Кадри» та використання у межах компетенції  складових цих систем.
Здійснення прийому громадян з кадрових питань.
Проведення іншої роботи, пов'язаної із застосуванням законодавства про працю та державну службу.

